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ABSTRAK 
NUR FITRI KHAIRANI. 2014. 8143145201. Analisis Pengaruh Tata Ruang Kantor 
Terhadap Efektivitas Kerja Karyawan Pada Kantor Walikota Kota Administrasi 
Jakarta Timur. Program Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri 
Jakarta 
 
Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui kondisi tata ruang kantor 
pada bagian penerimaan surat masuk kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta 
Timur. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif, 
dengan metode pengumpulan data melalui studi literatur, studi pustaka dan observasi 
Berdasarkan pengamatan yang penulis lakukan pada bagian penerimaan 
surat masuk dapat diketahui bahwa tata ruang kantor yang baik akan memberikan 
banyak keuntungan dan manfaat bagi perusahaan di dalam menyelesaikan pekerjaan. 
Tata ruang yang baik juga akan memberikan penyempurnaan tugas – tugas kantor 
sehingga hasil pekerjaannya menjadi lebih baik. Kondisi tempat kerja yang 
menyenangkan dapat meningkatkan semangat para karyawan, Oleh karena itu perlu 
untuk menciptakan tata ruang yang baik. Pentingnya tata ruang bagi suatu 
perusahaan menarik penulis untuk mengetahui lebih lanjut bagaimana kondisi tata 
ruang pada kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur. 
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ABSTRACK 
NUR FITRI KHAIRANI. 2014. 8143145201. Analisis Pengaruh Tata Ruang Kantor 
Terhadap Efektivitas Kerja Karyawan Pada Kantor Walikota Kota Administrasi 
Jakarta Timur. Program Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri 
Jakarta 
 
This scientific writing aims to determine the condition about office layout at 
receiving mail division at kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur. The 
method that is used in this research is descriptive analysis with the method by 
collecting data through literature studies, library studies and observasion. 
Based on the observation that the author did on the acceptance of 
incoming mail can be known that a good office layout will provide many advantages 
and benefits for the company in the finish  job. A good spatial refinement will 
provide office assignment so that the result of his work for the better. A fun 
workplace conditions can increase the spirit of its employees, therefore it is 
necessary to create a good space. The importance of space for a corporate attracting 
writers to find out more how the spatial conditions of the office at kantor Walikota 
Kota Administrasi Jakarta Timur 
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